Anforderungsprofil Stand: 25.11.2024

Ersteller/in (Stellenzeichen): | GSt

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(@]
O

O O O O

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

VII GSt:
Bearbeitung aller Angelegenheiten in der Geschdaftsstelle der Abteilung VI

Folgende Aufgaben sind fiir den ministeriellen Bereich der Abt. VIl wahrzunehmen:

Angelegenheiten des Personalmanagements

Personalwirtschaft: insbesondere Bearbeitung und Controlling von Anforderungs-
profilen und der Beschreibung von Aufgabenkreisen

Personalgewinnung: Initiierung, Koordinierung und Durchfiihrung von Stellenbe-
setzungsverfahren

Wissensmanagement: Organisation und Beratung zur Durchfiihrung von Wissens-
transferprozessen

Umsetzung der Verwaltungsvorschrift zur Gewdhrung von Leistungsprdmien und
Leistungszulagen im Verwaltungs-/Ministerialbereich

Fihren und Fortschreiben des Stellenplans

Beantwortung von Anfragen, Erstellen von Statistiken

Personalsteuerung und -planung

Beratung der Abteilungsleitung und der Referatsleitungen in Bezug auf die
Dienstkrafteanmeldung (DKA) und Durchfiihrung der Dienstkrafteanmeldung in-
nerhalb der Abteilung VII

Beratung und Unterstiitzung der einzelnen Leitungsebenen in personalwirtschaftli-
chen Fragen

Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten (z.B. Umsetzungen, Abordnun-
gen, Eingruppierungsanfragen)

Allgemeine Verwaltungsaufgaben nach Bedarfslage
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Formale Anforderungen

Fir Beamtinnen und Beamte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwal-
tungsdienstes

Fir Tarifbeschaftigte:

Abschluss eines Studiums (Bachelor oder FH- Diplom) in Verwal-
tungswissenschaften oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il
Fir beide Beschaftigtengruppen ist eine mind. einjahrige Wahr-
nehmung von Aufgaben im Bereich des Personalmanagements
notwendig

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

4

3| 2

1

3.1.1

Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV-LHO), Haushaltsgesetz
und Haushaltswirtschaftsrundschreiben sowie entsprechender
Verwaltungsvorschriften x

O 4

]

3.1.2

Kenntnisse liber die Instrumente des Personalmanagements

X

3.1.3

Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts: LBG, LfbG, Bildungslauf-
bahnverordnung, TV-L

[]

3.1.4

Kenntnisse im Wissensmanagement, insbesondere der Methoden
und Werkzeuge

[]

3.15

Kenntnisse im Bereich der Personal- und Stellenwirtschaft, insbe-
sondere im IPV-Modul Stellenwirtschaft und des elektronischen
Bewerbungsverfahrens im Land Berlin (Rexx) und der Rechts-
kenntnisse fiir Stellenbesetzungsverfahren: AV Stellenausschrei-
bung

3.1.6

Kenntnisse des Rechts der Beschaftigtenvertretungen (PersVG,
LGG, SGB IX)

3.1.7

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz-AGG,
Landesantidiskriminierungsgesetz-LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, Gesetz zur Férderung der Partizipation in der Migrati-
onsgesellschaft des Landes Berlin-PartMigG, Landesgleichstel-
lungsgesetz-LGG, Landesgleichberechtigungsgesetz-LGBG, Ge-
setz zur Gleichberechtigung von Menschen unterschiedlicher se-
xueller Identitat-UntSexldGlG, Neuntes Buch Sozialgesetzbuch-
SGB IX etc.)

3.1.8

Kenntnisse liber den Aufbau der Berliner Verwaltung und des
Berliner Schulsystems

3.1.9

Kenntnisse der Zielsetzungen und Instrumente der betrieblichen
Gesundheitsforderung
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3|2

1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt auch unter schwierigen Bedingungen das vorgege-
bene Arbeitspensum

e hdlt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und bildet sich an-
forderungsgerecht fort

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen und passt
das eigene Handeln den Anforderungen an

e bringt aktiv l6sungsbezogene Ideen und Anregungen ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen
rechtzeitig ab

e beriicksichtigt zeitliche Vorldufe und Terminvorgaben

e (iberblickt Zusammenhdnge und strukturiert komplexe Sachver-
halte/Fragestellungen klar, iibersichtlich und nachvollziehbar

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e definiert und kommuniziert gesetzte Ziele und Sollzustdnde klar

e setzt angemessene Prioritaten zur Zielerreichung

e steuert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

3.2.4

Entscheidungstdahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

[l

[l

[l

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung mit ein

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen und
ibernimmt Verantwortung fiir diese

e bezieht in die Entscheidungsfindung unterschiedliche Faktoren
ein und beriicksichtigt diese

3.3

Sozialkompetenzen

&Sl

Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e hort aktiv zu, reflektiert und |dsst ausreden

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich
weiter

e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert aus

e informiert zeitnah, umfassend und aufgabenorientiert, erldutert
Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

e bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

e (ibt sachlich Kritik bzw. Feedback und nimmt solches offen ent-
gegen
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» Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2

1

S

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

[

]

[

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e berdat sachlich und zeigt mogliche Alternativen auf

e denkt und handelt fach- und ressortiibergreifend

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Religion,
sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahr-
nehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang
zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen

e hinterfragt gewohntes Denken und eigene Verhaltensmuster

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e ist fahig zum Perspektivwechsel

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehende teilhabehemmende Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

e kennt und beriicksichtigt besondere Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte bspw. bzgl. Aufenthalt, Diskriminie-
rungserfahrungen, Mehrsprachigkeit

o reflektiert eigene Denkmuster und Prdgungen

e nutzt Instrumente der Férderung von Menschen mit Migrations-
geschichte
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